
إعلان البرنامج السنوي
 لاعداد ارشادات
النشاط مقترح



إرشادات عامة عند تقديم مقترحات النشاط

الرجاء مراجعة الإعلان بدقة والعمل على الوفاء بكل ما هو مطلوب فى  -1
.الإعلان

.تأآد من تقديم مقترح نشاط وافى -2

تشجع الوآالة الأمريكية للتنمية الدولية المنظمات على إستخدام النماذج  -3
وهناك نموذجين مختلفين لكل من –المرفقة مع برنامج الإعلان السنوى 

وهناك أيضا نموذج مقترح لتقديم .  البرامج القصرة الأجل وتلك الطولية الأجل
.الميزانية ونموذج لبيان الخبرة السابقة



إرشادات عامه لإعداد مقترح النشاط
يجب أن يتم إعداد المقترح بطريقه وافية بحيث يأخذ نصيبه من التخطيط  •

ويجب أن يكون هذا العرض دقيق ومحدد ويعكس منطقية فى . الدقيق
.التسلسل

يجب الأخذ فى الإعتبار أن عملية الإعداد أو التخطيط للمشروع هى نتاج عمل  •
ومن الممكن إجراء عمليات عصف ذهن أو حلقات بؤرية لبلورة  -جماعى 
.الأفكار

وهذا يساعد على ) شجرة النتائج(من الممكن إعداد إطار منطقى للمشروع •
منطقية التسلسل عند صياغة الهدف العام والأهداف المحدده والإفتراضات 

.والمخرجات والنتائج والأثر المتوقع



يجب التفكير فى آل التفاصيل عند إعداد مقترح النشاط مثل •
المداخلات التوقيتات، الميزانية والتتابع فى تنفيذ الأنشطة 

.وإعداد تقارير المتابعة

وهذا ) شجرة النتائج(من الممكن إعداد إطار منطقى للمشروع •
يساعد على منطقية التسلسل عند صياغة الهدف العام 

والأهداف المحدده والإفتراضات والمخرجات والنتائج والأثر 
)انظر المثال المرفق.(المتوقع

يجب التفكير فى آل التفاصيل عند إعداد مقترح النشاط مثل •
المداخلات التوقيتات، الميزانية والتتابع فى تنفيذ الأنشطة 

.وإعداد تقارير المتابعة



تحديد القضية الإنمائية 
المشكلة محل الإهتمام/القضية

يعتبر تحديد المشكلة من الأهمية القصوى حيث أنه الأساس السليم •
.لإعداد مقترح النشاط

ويجب الأخذ فى الإعتبار .  يجب تحديد المشكلة بطريقة دقيقة وواضحه•
.أسباب المشكلة وآل التحديات والعلاقات التى تربط بين هذه الأسباب

يجب جمع المعلومات الوافيه ومراجعة الحقائق والأدلة التى تمكنك من •
بلورة القضية بصورة واضحه وهنا يمكن الرجوع إلى عقد الحلقات 

.البؤرية أو مراجعة الدراسات والبحوث المرتبطة بهذه القضية



يجب الأخذ فى الإعتبار السياق الذى يحكم القضية محل  •
وآذلك النظر إلى آل الفرص المتاحه  والتحديات  –الإهتمام 

.التى تحيط بها

يجب القيام بتحليل آل المعلومات التى تم جمعها بحيث يمكن  •
والتى ستمثل الأساس السليم  –الوصول إلى جذور المشكلة 

.لصياغة الهدف العام والأهداف المحددة للنشاط المقترح

يجب أن يشمل مقترح النشاط على وصف واضح ومحدد   •
.ومدعم بالحقائق للقضية محل الإهتمام



الهدف العام والأهداف المحددة

فرق بدقة بين الهدف العام والأهداف المحددة المتعلقة بالقضية  
.محل الاهتمام

ويتصف عادة بالعمومية والشمولية ، ولا يقاس  :  الهدف العام
.تحديدا

هذه الأهداف تحدد بدقة ما سيقوم  :  المحددة/الأهداف الجزئية
ويجب  .  النشاط المقترح بتحقيقه ليصب فى تحقيق الهدف العام

.تحديد أهداف جزئية قابلة للقياس



إن الأهداف المحددة سوف تكون الأساس فى تحديد أنشطة  •
مقترح المشروع وأيضا الأساس الذى عليه سوف يتم تقييم  

.المشروع
–يجب صياغة الأهداف المحددة بطريقة دقيقة وواضحة  •

ويجب أن تكون هذه الأهداف قابله للتحقيق والقياس وتكون  
.واقعية ومحددة بفترة زمنية معينة

ويجب تحقيق هذه الأهداف المحددة لكى تستطيع ان تساهم  •
.فى تحقيق الهدف العام



والمخرجات والنتائج والأثر المدخلات

المدخلات هى ما يتم تجميعه لتنفيذ الأنشطة•

المخرجات هى نتاج الأنشطة التى يتم تنفيذها•

النتائج هى التغير المتوقع لهذه المخرجات•

الأثر مرتبط بالهدف العام•



المنهجية/إستراتيجية التنفيذ
أى  -تعبر الإستراتيجيه عن الصورة المترابطة للمشروع  •

أنها تربط بين أجزائة المختلفة

يجب أن تلخص أسلوب ومنهجية العمل التى سيتم إتباعها  •
لمواجهة المشكلة محل الإهتمام وتحقيق الأهداف المحددة  

.والمساهمة فى تحقيق الهدف العام

.يجب أن تكون واضحة ودقيقة وتتسم بالمنطقية والتسلسل•



إعرض بوضوح الإفتراضات المختلفه المؤثرة فى عملية  •
ويجب أن يشمل ذلك .  تنفيذ المشروع وتحقيق أهدافه

العرض آل التحديات القائمة والمتوقعه التى يمكن أن تؤثر  
.على تحقيق النتائج

وهذه بعض النقاط الهامه التى يجب أخذها فى الإعتبار عند  •
:رسم إستراتيجية العمل

مدى ملائمة وإرتباط الإستراتيجية بالأهداف المرجوة.
 آيف سيتم مواجهة التحديات والإستفادة من الفرص

.المتاحة



آيف سيتم تحديد الفئات المستفيدة
آيف سيتم تحديد الشرآاء التى تزمع العمل معهم.
  آيف سيتم معالجة الإعتبارات الأربعة المطروحة فى

إعلان البرنامج السنوى
آيف ستعالج قضية النوع الإجتماعى.
  آيف سيدعم هذا المشروع ويبنى على ما تم تحقيقه

.سابقا فى المجال المعنى
آيف سيتلافى المشروع الخطاء التى تم إقترافها سابقا  .
 



الأنشطة الجزئية
يبين هذا الجزء الخاص بالأنشطة ديناميكية عمل المشروع  •

.لتحقيق الأهداف المرجوة

يجب التأآد من إرتباط هذه الأنشطة بالأهداف المرجوة من حيث  •
.الملائمة والواقعية والإتساق

يجب عرض هذه الأنشطة بطريقة منطقية ودقيقة ومن المفضل  •
.تحديد الأنشطة الجزئية الخاصة بتحقيق آل هدف على حده



يجب تقديم توصيف دقيق لكل نشاط جزئى بحيث يتضمن  •
الخطوات المختلفة المرتبطة بكل نشاط جزئى، تسلسلها  

المنطقى والزمنى، الفئة الجزئية المستهدفة من آل نشاط  
.جزئى، النتائج المتوقعة والجدول الزمنى للتنفيذ

يجب أن تحدد وبدقة آيفية متابعة هذه الأنشطة الجزئية   •
وتعالج هذه الجزئية بطريقة أآثر  –وقياس مدى تحقيقها 

.تفصيلا فى الجزء الخاص بالمتابعه وإدارة الأداء



المتابعة وإدارة الأداء
ما هو التغير المتوقع   -حدد بدقه الأثر المتوقع للنشاط المقترح •

حدوثه نتيجة تنفيذ النشاط؟
يجب تحديد النتائج المتوقعه بالنسبة للهدف العام والأهداف  •

.الجزئية/الخاصة
يجب أن تكون هذه النتائج قابله للقياس وتحدد مؤشرات القياس  •

.المقترحه لقياس النجاح
بيان لكل النتائج، مؤشرات القياس المقترحه  /يفضل ارفاق جدول•

.وآيفية القياس



يجب أن يتضمن هذا الجزء تفصيل عملية المتابعه التى  •
.ستقوم بها المنظمة لضمان تحقيق الأهداف المرجوة

خطة المتابعه يجب أن توضح ما سيتم متابعته وما هى •
الاجراءات المقترحه لمتابعة النشاط وضمان جودة تنفيذه  

ومن سيكون المسئول عن المتابعه وجمع  ) تقارير، زيارات(
.المعلومات وتحليلها وتقديم التقارير

فى حالة وجود منح فرعية، ما الاجراءات التى ستقوم بها  •
.المنظمة لمتابعة هذه المنح



عليه والقائمين النشاط ادارة

.حدد بدقة ادوارومسئوليات القائمين على تنفيذ النشاط•

حدد بدقه من سيكون مسئول عن الادارة المالية، الادارة الفنية  •
.ومتابعة النشاط وتقديم التقارير

فى حالة وجود شرآاء فى تنفيذ النشاط، وضح الأدوار •
المختلفة لكل شريك مع توضيح الاسلوب المقترح للتنسيق بين  

.الشرآاء



حدد عدد الموظفين الأساسيين الذين سيقومون بتنفيذ •
النشاط مع توضيح مسئوليات آل وظيفة ومواصفات 

الشخصية المطلوب توافرها فيمن سيشغل هذه 
.الوظائف

فى حالة وجود دور للمتطوعين وضحه مع توضيح •
.الأنشطة المحدده التى سيتولاها المتطوع



الإستمرارية
بالنسبة للمقترحات طويلة الأجل، وضح رؤيتك عن إمكانية  •

إستمرارية النشاط بعد إنتهاء الدعم المقدم من الوآالة  
.الأمريكية للتنمية الدولية

آيف ستقوم المنظمة بالتأآد من أن نتائج النشاط سيكون لها  •
.تأثير ايجابى مستمر بعد انتهاء مدة التمويل

اعادة  (بين ان آان من المتوقع وجود آثار اضافية للنشاط •
).تطبيقية مثلا، نشر معلومات عنه



إعتبارات النوع الإجتماعى
قضايا النوع الإجتماعى لا تخص المرأة فقط ولاتعنى الترآيز فقط •

.عليها
قضايا النوع معنية بالأدورا والمسئوليات والعلاقات التى يحددها  •

.المجتمع لكل من المرأة والرجل
فى هذا الإطار يجب تحليل آل التحديات والفرص المتاحة لإدماج •

.قضايا النوع الإجتماعى فى مقترح النشاط



هل هناك آثار مترتبة من تنفيذ هذا النشاط على •
التوازنات الخاصة بالنوع الاجتماعى؟

ما هى استراتيجية المنظمه لإدراج النوع  •
الاجتماعى فى تصميم المشروع المقترح ؟



التنظيمية/القدرات الفنية والإدارية
وضح قدرات المنظمة التى من شأنها أن تمكنها من إستخدام الموارد المتاحة  

ووضح أيضا آيف سيتم توظيف هذه .  بكفاءة لتحقيق الأهداف المرجوه
.القدرات لتحقيق هذا

وضيح أهداف المنظمة وفلسفتها وهيكل ادارة المنظمة وخبرتها الفنية •
والإدارية وعدد العاملين بها سواء العاملين بأجر أو المتطوعين أو 

يمكن ادراج  (المنتدبين مع توضيح اذا آانوا يعملون بصفة دائمة أو مؤقتة 
.المرفقات) البيانات التفصيلية فى جزء



ارفق فى جزء المرفقات بيان عن المنح والعقود التى  •
قامت المنظمة بتنفيذها فى المجالات المشابهه للنشاط  

صف بإيجاز  .  المقترح خلال الثلاث أعوام السابقة
.الاعمال السابقة المشابهه لهذا النشاط

العقود  /إرفق بيان يوضح البيانات المتعلقه بهذه المنح•
بما فى ذلك العنوان وأرقام التليفون ونقطة الإتصال  

.بكل مشروع سبق تنفيذه



الموازنة

اعداد موازنة دقيقه وواضحة يعكس صلابة  •
.النشاط المقدم

إعرض الموازنة المتعلقة بكل هدف من •
. الاهداف المحددة  علي حدة



:عند اعداد الميزانية يجب أخذ العوامل الآتية فى الاعتبار•

هل يمكن تنفيذ النشاط فى حدود الميزانية المطلوبة؟
هل تتسم الميزانية بالمعقولية؟
هل الميزانية ملائمة ومرتبطة بالأهداف المرجوة؟
هل هناك ايضاحات آافية لبنود الميزانية؟
 يفى حالة وجود مساهمات، سواء نقدية أو عينية يجب إدراج

هذه المساهمات فى بند منفصل فى الموازنة
هل هناك اتبريرات آافية لبنود الميزانية؟



)تكملة(الميزانية 

:الموازنة لبنود عامة ارشادات
.الأفراد  •
.العمل وورش التدريب  •
.والانتقالات السفر  •
.المعدات  •
.الأخرى المباشره التكاليف  •



الملحق/المرفقات

  المقترح بالنشاط متعلق هو ما ارفاق من تأآد•

  .فقط
  صورة الخبرة، خطابات ارفاق الجزء هذا يتضمن•

  الذاتية السير للمنظمة، والوظيفى الادارى الهيكل

  ورسم )متاحة آانت اذا( الأساسيين للعاملين

. للنشاط التنظيمى للهيكل
  أن من التأآد وأيضا واضح ترقيم إستخدام الرجاء•

  مطابق النشاط مقترح فى إليه المشار الترقيم

ق فقلت ال



 رشادات إعداد الموازنةإ



الأفـــراد

 إعداد قائمة بالوظائف المطلوبة مع :   المرتبات
بيان عدد ساعات العمل المحملة علي النشاط  و  

.إجمالي آل من الأجور الشهرية والسنوية

    إعداد قائمة بنوع المزايا الممنوحة  : المزايا
للعاملين والمنصوص عليها باللائحة الداخلية ، مع 
"  توضيح آيفية حسابها ، مثل التأمينات الاجتماعية 

.......  ، ......... ، " حصة صاحب العمل 



التدريب والمؤتمرات

التدريب
مع  قترحةإعداد قائمة بنوعية وعدد التدريبات الم

إيضاح طريقة حساب تكاليف إعداد آل دورة تدريبية  
مثل مدة التدريب ، تكلفة المدرب ، انتقالات  

، تكلفة المواد  ’ إن وجدت ’ المتدربين ، تكلفة الإقامة 
....، .... التدريبية ، 



التدريب والمؤتمرات

:ورش العمل / الندوات / المؤتمرات 

/  أو الندوات و/ إعداد قائمة بنوعية وعدد ورش العمل و
أو المؤتمرات التي ستنظمها المنظمة متلقية المنحة  

المدة ، عدد المشارآين ، إيجار قاعة   ( مع توضيح 
)الخ…التدريب ، المواد التدريبية ، 



وانتقالات سفر

أو انتقال أعضاء  / يقصد به آافة التكاليف المرتبطة بسفر
تكلفة اللقاءات  بين  ( الجهاز التنفيذي خلال فترة النشـــــــاط  

). المنظمة والمنظمات الأخرى المشارآة في النشاط المقترح 
علي أن يتم تحديد تكلفة السفر، ومدة السفر، تكلفة وسائل  

السفر ومعدلات تكلفة الإقامة والوجبات



المعدات

إعداد قائمة لكلا من المعدات والأثاثات المطلوبة لتنفيذ  
النشاط  خلال مدة المشروع المقترح مع ذآر 

المواصفات مثل النوع ، والتكلفة التقديرية للوحدة   
:ملاحظات 

لا يمول شراء المعدات المستعملة •
لا يمول شـراء السيارات  أو شراء العقارات أو  •

تمويل بنائها 



الأخرى المباشرة التكاليف
  توضح بيانولنشاط ا مرتبطة بتنفيذإعداد قائمة بكافة التكاليف المباشرة الأخرى ال  

تلك التكاليف وتكلفة آل منها  خلال مدة النشاط المقترح ، و فيما يلي أمثلة لبعض  
ويمكن للمنظمة إضافة أية تكاليف مباشرة أخري  *  .التكـاليف المباشرة الأخرى
ضرورية للنشاط المقترح 

مستلزمات الكمبيوترأدوات مكتبية
الطباعة والتصويرالاتصالات
صيانة المبنىإيجار المقر

خدمات التوصيل / البريد صيانة المعدات
التأمينالمرافق

دعاية وإعلانالاشتراآات
)محاسبية/ قانونية( أتعاب استشاريةالمصاريف البنكية
الكتب والنشرات

بحوث ، دراسات ، أبحاث ، طباعة ملصقات ، لقاءات تليفزيونية " أنشطة الدعوة  



لتحميل التكاليف غير ) معدل تحميل(وإذا آانت للمنظمة سياسة 
المباشرة  يمكن للمنظمة أن تستخدم هذه السياسة لتحميل النشاط 
.  المقترح بما يخصه من التكاليف غير المباشرة ضمن موازناتها

:بشرط

 أن تبرهن المنظمة أن هذه الطريقة لحساب التكاليف غير
.المباشرة قد سبق استخدامها بنجاح في إدارة منح أخرى

 أن الطريقة والمعدلات المستخدمة قد تم مراجعتها والموافقة
عليها من قبل المراجعين الخارجيين للمنظمة باستخدام 

السياسات والإجراءات المحاسبية المتعارف عليها آجزء من 
.عملية المراجعة الخارجية السنوية الدورية للمنظمة

 إذا آانت المنظمة تستخدم هذه الطريقة لحساب التكاليف غير
.المباشرة، يرجى إيضاح طريقة الحساب



 المساهمات النقدية والعينية

سواء عن  (يمكن أن تكون المساهمة في التكاليف في صورة نقدية 
طريق المنظمة أو جهة مانحة أخرى فيما عدا أموال الحكومة  

سواء بالوقت أو الموارد  (،أو أن تكون المساهمة عينية ) الأمريكية
، ويجب إعداد قائمة بأنواع  )أو الخدمات التي توفرها المنظمة

.المساهمات العينية وقيمتها والأساس المستخدم في تقدير قيمتها



وفى حالة وجود مساهمات سواء نقدية أو عينية، يجب أن تحدد  
هذه المساهمات بصورة دقيقة ويجب أن تكون ضرورية  

التي تم الموافقة على   ةلتزم المنظمت.  ومرتبطة بالنشاط المقترح
تمويلها بتقديم تقرير عن مساهماتها  في التكاليف آجزء من  

التقارير التي ترسلها ،و من ثم ينبغي وضع الموازنة الخاصة  
.بتلك المساهمات بعناية شديدة

وإذا آانت المساهمة عن طريق أحد الجهات المانحة، يرجى ذآر 
اسم الجهة، و آذلك مدى التأآد من الحصول على التمويل من  

تلك الجهة وما إذا آانت المساهمة قد تم الاتفاق عليها من خلال  
عقد موقع مع الجهة المانحة أو تم تقديم مقترح فقط ولم يوقع  

.بعد



المساهمة العينية
المساهمة العينية هي المساهمة بالوقت أو الموارد أو الخدمات

.  توفرهاالمنظمة أو تتوفر لها بهدف إنجاح نشاط المشروعالتى 
و آما سبق ذآره، يجب أن تكون هذه المساهمات ضرورية  

:ومن أمثلة المساهمات  العينية ما يلي. ومعقولة

  الوقت الذي يمنحه المتطوعون أو العاملين للمشروع دون
دفع مقابل له من أموال المنحة المعطاة عن طريق مرآز 

خدمات المنظمات غير الحكومية، وهو ما يجب تقدير قيمته  
بالمقارنة مع معدلات الأجور في سوق العمل والتي تدفع  

مقابل أداء مثل هذه الخدمات



إيجار المقر
   الإهلاك السنوي  للمعدات أو السيارات أو

الأثاث أو أية أصول ثابتة أخري مدرجة   
.بالحسابات الختامية للمنظمة 

  القيمة التقديرية لأية مساهمات عينية أخري
آأدوات مكتبية أو مستلزمات آمبيوتر  

  الخدمات والتي قد تشمل الخدمات المهنية
التطوعية مثل أتعاب المحاماة أو المحاسبين أو  
الدعاية والإعلان أو أتعاب الاستشاريين ،الخ  



و يجب تقدير قيمة هذه الخدمات بالمقارنة 
ايضا  بمعدلات تلك الخدمات في السوق، مع 

كافة الأسس والعمليات الحسابية المستخدمة  ح
في تحديد قيمة مساهمة المنظمة غير 

.الحكومية في التكاليف


